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JOBANGEBOT o
ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W /D)

Die Kreisgeschaftsstelle in Mettmann sucht ab sofort eine Assistenz der Geschaftsfiihrung mit einem Wochen-
umfang von bis zu 8 Stunden. Die Tatigkeit kann zum nachstmadglichen Zeitpunkt auf Minijob- Basis ausgelibt
werden. Die wochentliche Arbeitszeit ist nach Absprache flexibel gestaltbar. Der Stundenlohn betragt 15,-
Euro brutto.

Deine Tatigkeit und was wir dir bieten:

e Organisatorische Unterstiitzung im politischen Tagesgeschaft

e Buchhalterische Tatigkeiten sowie allgemeine Burotatigkeiten

e Teilnahme an Sitzungen

e logistische Planung sowie praktische Betreuung von Aktionen, Standen und Veranstaltungen
e Flexible Arbeitszeit, nach Absprache auch im Homeoffice

e Ein schones Buro im Herzen von Mettmann mit guten Verkehrsanbindungen

Was wir uns von dir wiinschen:

e Kaufmannisches und Buchhalterisches Vorwissen, durch ein Studium oder bereits abgeschlossener Aus-
bildung wiinschenswert

¢ Kommunikatives, freundliches und souveranes Auftreten

e Gute Organisationsfahigkeiten sowie strukturelle Arbeitsweise

e  Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Gute PC-Kenntnisse im Umgang mit Office-Anwendungen (insb. Word)

o Flexibilitat in der Arbeitszeitgestaltung

e Ein Fuhrerschein (Klasse B) wdre gut, aber nicht notwendig

Interesse?

Als Partei streben wir eine angemessene Stellenverteilung zwischen den Geschlechtern an, Bewerbungen von
Frauen sind daher besonders erwtinscht. Zudem mochten wir insbesondere Menschen mit Migrationsge-
schichte und LGBQIA+ Personen, sowie Menschen mit Behinderung einladen, sich bei uns zu bewerben. Un-
sere Geschaftsstelle ist teilweise barrierefrei, fir Menschen mit eingeschrankter Mobilitat mochten wir Losun-
gen anbieten.

Werde teil unseres Teams und bewirb Dich bis zum 19.02.2024 bei uns. Wir freuen uns, wenn du deine Bewer-
bungsunterlagen an info@gruene-kreis-mettmann.de sendest. Schick uns gerne auch ein Kurz-Video mit dei-

ner Motivation. Nahere Infos zu uns findest du hier: www.gruene-kreis-mettmann.de
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